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Woord vooraf bij de vierde druk

Het landelijk erkende Praktijkdiploma Boekhouden (PDB) bestaat uit de volgende modules:
Basiskennis Boekhouden (BKB)

Basiskennis Calculatie (BKC)

Module Financiéle administratie

Module Kostprijscalculatie

Module Bedrijffseconomie

Module Periodeafsluiting.

Computerboekhouden is toegespitst op onderdeel Il van het examen Basiskennis Boekhouden (BKB).

Dit examenonderdeel toetst de kennis van het boekhoudprogramma AccountView en omvat:

1 het beschrijven van een aantal begrippen die verband houden met computerboekhouden;

2 het bijhouden van stamgegevens, het coderen en invoeren van boekingsstukken en het afdruk-
ken en controleren van verwerkingsverslagen;

3 het samenstellen en afdrukken van overzichten en het rapporteren van de gegevens op deze
overzichten.

Bij het samenstellen van dit boek is ervan uitgegaan dat de basisbegrippen van het boekhouden —
onderdeel | van het examen — bekend zijn bij de cursisten. De bij Noordhoff Uitgevers bv versche-
nen uitgave Basiskennis Boekhouden behandelt deze basisbegrippen.

De behandelde stof in Computerboekhouden sluit zo veel mogelijk aan op de meest recente versie
van het examenprogramma Basiskennis Boekhouden (BKB), dat is opgesteld door de Nederlandse
Associatie voor Praktijkexamens.

Let op: Om met dit boek te kunnen werken, heeft u software nodig van AccountView. AccountView
heeft voor dit onderdeel van het BKB-examen een speciale cd-rom ontwikkeld. De cd-rom is door
opleidingsinstituten rechtstreeks bij AccountView te bestellen. Als student ontvangt u deze cd-rom,
samen met een licentiecode, van uw opleider. Indien u niet bij een opleidingsinstituut staat inge-
schreven, kunt u contact opnemen met salessupport@honu.nl.

Ik ben dank verschuldigd aan Hans Slabbekoorn, codrdinator Onderwijsontwikkeling en Innovatie
bij Markus Verbeek Praehep. Zonder zijn geduld en positieve woorden was dit boek er niet geko-
men. Ook wil ik de medewerkers van AccountView bedanken voor hun snelle en adequate reactie
op vragen en verzoeken. Speciale dank gaat uit naar mevrouw Els Frusch-Vroemen. Zij heeft het hele
boek kritisch doorgewerkt en haar opmerkingen hebben het boek verrijkt.

Opmerkingen over de inhoud van deze uitgave die kunnen leiden tot verbeteringen in een volgen-
de druk, zullen we in dank ontvangen. Het adres is: Noordhoff Uitgevers bv, Afdeling Hoger Onder-
wijs, Antwoordnummer 13, 9700 VB Groningen. E-mail kunt u richten aan: info@noordhoff.nl.

Almere, zomer 2012
Mariélle de Kock
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Studiewijzer

Het boek Computerboekhouden is opgebouwd uit twee delen. Het eerste deel behandelt alle aspec-
ten van het voeren van een administratie in een financieel pakket, AccountView in ons geval. In de
eerste hoofdstukken maken we kennis met de theorie van computerboekhouden en het boekhoud-
programma AccountView. Vanaf hoofdstuk 4 moet u zelf aan de slag met het programma. U gaat
dan stamgegevens invoeren, boekingen doen in diverse dagboeken en rapportages maken in Ac-
countView.

Het tweede deel staat geheel in het teken van de examentraining, want computerboekhouden is
vooral een kwestie van doen. Voor het oefenen gebruiken we een aantal oude proefexamens van de
Associatie voor Praktijkexamens. De oude examens zijn allemaal gebaseerd op administraties die
door de Associatie voor Praktijkexamens in samenwerking met AccountView zijn ontwikkeld voor de
examens.

Voor u begint

Voordat u begint met dit boek moet u een aantal voorbereidingen treffen.

1 Om te kunnen werken met dit boek heeft u AccountView-software nodig. Als student ontvangt u
de cd-rom en licentiecode van uw opleider. Indien u niet bij een opleidingsinstituut staat inge-
schreven, kunt u contact opnemen met salessupport@honu.nl

2 Met de cd-rom kunt u AccountView installeren op uw computer. Een installatiehandleiding vindt
u achter in dit boek (bijlage A) of op www.bkb.noordhoff.nl.

3 Om nu ook echt aan de slag te kunnen, moeten er nog basisgegevens worden ingevoerd van de
fictieve bedrijven waarmee we in dit boek werken. Deze gegevens hoeven niet handmatig te
worden ingevoerd, maar kunnen worden geimporteerd. Hoe u deze gegevens moet importeren
leest u in bijlage B, achter in dit boek, of op de website www.bkb.noordhoff.nl. Op deze website
vindt u ook de bestanden die u moet importeren.

De administraties en startsituaties

In het eerste deel van dit boek werken we met de administratie van Tuinbedrijf Magistra Est 2012.
De gegevens van deze administratie zijn opgedeeld in zes startsituaties, zodat u, bij de start van
ieder hoofdstuk, altijd een goede uitgangssituatie heeft.

In het tweede deel van het boek kunt u oefenen met oude proefexamens. Bij deze opgaven werkt u
met administraties die zijn ontwikkeld door de Associatie en AccountView.

Let op: In het boek wordt op verschillende momenten aangegeven dat u een startsituatie of admi-
nistratie moet importeren. Wanneer u vooraf direct alle startsituaties importeert (zoals in bijlage B
beschreven) hoeft u aan het begin van de hoofdstukken alleen nog maar de administraties en start-
situaties te openen!

Sneltoetsen
In bijlage C, achter in dit boek, vindt u een handig overzicht van de sneltoetsen die van pas kunnen
komen bij het werken met AccountView.

Nieuws over examens
Voor nieuws en actualiteiten met betrekking tot de examens verwijzen we u naar de website van de

Associatie voor Praktijkexamens: www.associatie.nl.

We wensen u veel succes en plezier bij het oefenen!
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In hoofdstuk 1 wordt eerst de theorie van het computerboekhouden geschetst, gevolgd door een
korte omschrijving van AccountView in hoofdstuk 2. De financiéle gegevens — en de toelichtingen
daarop - van Tuincentrum Natura Magistra Est in hoofdstuk 3, vormen het uitgangspunt voor alle
voorbeelden en opgaven in de resterende hoofdstukken van dit deel. In hoofdstuk 4 gaan we in op
het wijzigen en invoeren van stamgegevens. In de hoofdstukken 5 tot en met 8 bespreken we het

doen van boekingen in diverse dagboeken. Tot slot gaan we in hoofdstuk 9 in op het samenstellen
en maken van rapportages in AccountView.
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1.1 Stamgegevens
1.2 Invoer boekingsdocumenten
1.3 Soorten boekhoudprogramma’s
1.4 Verwerkingsmethoden

Een bekend misverstand is dat computerboekhouden iets heel anders is dan ‘gewoon’ ofwel ‘hand-
matig’ boekhouden. Niets is minder waar. Het systeem van boekhouden blijft ongewijzigd. Alleen
kan bij computerboekhouden volstaan worden met minder handelingen dan bij handmatig boek-
houden, omdat het boekhoudprogramma zodanig geprogrammeerd is dat het een aantal bewer-
kingen automatisch uitvoert. Ook zijn er bij de betere boekhoudprogramma’s diverse controles in-
gebouwd, vooral op het gebied van het evenwicht van de invoer — debet en credit moeten nog
steeds altijd in evenwicht zijn. Hierdoor wordt de kans op het maken van fouten sterk verminderd.

In Computerboekhouden wordt ervan uitgegaan dat de basisregels van het boekhouden bekend zijn;
de inhoud van dit boek richt zich dan ook vooral op het werken met het boekhoudpakket Account-
View. In dit hoofdstuk worden kort de belangrijkste begrippen met betrekking tot computerboek-
houden behandeld.

1.1 Stamgegevens

Voordat een onderneming gebruik kan maken van een boekhoudprogramma, moeten eerst alle
stamgegevens in het programma worden ingevoerd. Stamgegevens bestaan uit de basisgegevens
van een administratie, zoals:

a NAW-gegevens onderneming

b rekeningschema

¢ dagboeken

d gegevens debiteuren en crediteuren

e btw-gegevens.

We gaan hierna kort in op deze basisgegevens.

Ad a NAW-gegevens onderneming

NAW-gegevens van de onderneming bestaan onder andere uit de naam, adresgegevens, telefoon-
nummers, faxnummers, e-mailadressen, websites, nummer inschrijving Kamer van Koophandel en
btw-nummer.

Ad b Rekeningschema

Bij een rekeningschema kunnen we denken aan de nummers en namen van de grootboekrekenin-

gen die worden gebruikt met daaraan gekoppeld alle kenmerken van die grootboekrekeningen,

zoals:

e |s het een balans- of winst-en-verliesrekening (W&V-rekening)?

e Welke btw-code is aan de rekening gekoppeld?

e Eventuele verdichtingen. Met verdichten wordt het samenvoegen van grootboekrekeningen op
de balans of op de W&V-rekening bedoeld. Zo kunnen we een balans publiceren waarop alle ba-
lansrekeningen staan vermeld, maar we kunnen ook een balans publiceren waarop aan de de-
betkant alle vaste activa (zoals pand, machines, inventaris, vervoersmiddelen) als één bedrag
staan vermeld en ook alle vlottende activa (zoals kas, bank, debiteuren) bij elkaar zijn geteld. Dat
wil zeggen: alle bezittingen zijn als twee posten opgenomen en aan de creditkant staan alleen de
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posten eigen vermogen, schulden op lange termijn (langlopende passiva) en schulden op korte
termijn (kortlopende passiva) vermeld.

Ad ¢ Dagboeken

Welke dagboeken worden gebruikt en welke grootboekrekeningen c.q. subgrootboeken zijn hier-
aan gekoppeld? Denk hierbij aan het Inkoopboek; hierin wordt het saldo van de ingevoerde gege-
vens automatisch geboekt op de grootboekrekening Crediteuren en tegelijkertijd wordt ook de des-
betreffende crediteurenkaart (= subadministratie crediteuren) bijgewerkt.

Bij een aantal pakketten is de grootboekrekening Crediteuren direct gekoppeld aan het dagboek In-
koopboek. Bij AccountView is de grootboekrekening Crediteuren niet zozeer gekoppeld aan het
dagboek Inkoopboek, maar aan het nummer van de desbetreffende crediteur. Dit heeft het grote
voordeel dat niet per crediteuren- of debiteurengroep een apart dagboek Inkoopboek aangemaakt
hoeft te worden.

Wanneer bijvoorbeeld in het grootboek een scheiding wordt gemaakt tussen binnenlandse en bui-
tenlandse debiteuren, dan zijn daarvoor meerdere grootboekrekeningen nodig. Dit betekent dat
wanneer de grootboekrekening aan een dagboek wordt gekoppeld, ook meerdere dagboeken moe-
ten worden aangemaakt. Bij het invoeren van boekingsstukken moet dan worden gekozen in welk
dagboek dit moet gebeuren. In AccountView hoeft dat dus niet omdat de grootboekrekening aan
de crediteur of debiteur is gekoppeld.

Ad d Gegevens debiteuren en crediteuren

Bij gegevens van debiteuren en crediteuren kunnen we denken aan debiteuren- en crediteuren-
nummers, NAW-gegevens en financiéle gegevens met betrekking tot debiteuren en crediteuren,
zoals bankrekeningnummers, kortingsvoorwaarden en kredietlimieten.

Ad e Btw-gegevens
Bij btw-gegevens gaat het om de btw-tarieven die de onderneming hanteert en de bijbehorende
btw-codes.

Gedurende de levensduur van de onderneming zullen de stamgegevens soms gewijzigd moeten
worden. Bijvoorbeeld doordat er een contract met een nieuwe debiteur is afgesloten of doordat er
een nieuwe grootboekrekening moet worden toegevoegd.

Bij de invoer van de stamgegevens moet zeer nauwkeurig te werk worden gegaan, aangezien een
fout vaak in meerdere onderdelen van de administratie doorwerkt omdat de diverse onderdelen van
een administratie bij een boekhoudpakket gekoppeld zijn. Er moet veel aandacht worden besteed
aan de juistheid, tijdigheid en volledigheid van de invoer. Wordt bij het invoeren van het adres van
een debiteur een fout gemaakt bij het huisnummer, dan wordt de factuur telkens naar een verkeerd
adres gestuurd. Hierdoor zal ook de ontvangst van de vorderingen op deze debiteur vertraging op-
lopen en dat heeft weer consequenties voor de financiering van de onderneming.

H EH B 1.2 Invoer boekingsdocumenten

Na de stamgegevens kunnen de diverse boekingsdocumenten worden ingevoerd. Echter, waar bij
een handmatige administratie eerst via de dagboeken en het journaal het grootboek kon worden
bijgewerkt en daarna aan de hand van dezelfde boekingsdocumenten de diverse subadministraties
bijgewerkt moesten worden, gebeurt dit in een boekhoudprogramma tegelijkertijd. Het program-
ma vervaardigt na de invoer van een verkoopfactuur in het Verkoopboek een journaalpost en werkt
zowel de grootboekrekening Debiteuren bij als de debiteurenkaart die bij de desbetreffende debi-
teur hoort.

Ook zijn er diverse grootboekrekeningen (in)direct gekoppeld aan een dagboek. Bij de invoer van
het Inkoopboek hoeft de rekening Crediteuren niet te worden ingevuld. Doordat bij de invoer van
de inkoopfactuur in het Inkoopboek de keuze is gemaakt voor een bepaalde crediteur, boekt het
programma het saldo van de mutaties automatisch op de grootboekrekening Crediteuren en werkt
het tegelijkertijd ook de crediteurenkaart van de desbetreffende crediteur bij. Invoer in het Verkoop-
boek geschiedt op dezelfde wijze als in het Inkoopboek met dien verstande dat aan dit dagboek via
het debiteurennummer de grootboekrekening Debiteuren gekoppeld wordt. Bij het Bankboek
wordt het saldo van de geboekte posten automatisch op de grootboekrekening Bank geboekt. Dit-
zelfde geldt op overeenkomstige wijze voor het dagboek Kasboek.

14 1 Werken met AccountView



1.3 Soorten boekhoudprogramma’s

Er zijn diverse boekhoudprogramma’s op de markt. Sommige programma’s zijn gericht op de parti-
culiere gebruiker, andere pakketten hebben meer mogelijkheden en zijn speciaal voor de zakelijke
markt vervaardigd.

Veruit de meeste boekhoudprogramma’s die gebruikt worden, zijn standaardpakketten en geen
maatwerk. We kunnen dit vergelijken met het kopen van een kostuum. Ook hierbij zijn er twee mo-
gelijkheden: ofwel we gaan naar een herenmodezaak en kopen een kostuum in onze eigen maat, of
we gaan naar de kleermaker en laten een kostuum op maat maken. Beide keuzes hebben voordelen
en nadelen.

Standaardpakket Maatwerk
Voordeel Relatief goedkoop Biedt precies dié mogelijkheden die het bedrijf
nodig heeft
Nadeel Wellicht bevat het pakket niet alle Duur

mogelijkheden die nodig zijn of juist te
veel mogelijkheden

Een aantal bekende boekhoudprogramma’s is modulair opgebouwd. Dat wil zeggen dat het pro-
gramma uit diverse onderdelen (= modules) bestaat, bijvoorbeeld financieel, facturering, calculatie,
vermogensbeheer, voorraadbeheersing, waarbij de onderneming bij aanschaf kan aangeven welke
modules wel of niet noodzakelijk zijn. Hoewel er dus sprake is van een standaardprogramma, hoeft
de onderneming slechts te betalen voor de modules die worden aangeschaft. AccountView is ook
een modulair opgebouwd pakket waarbij betaald wordt voor wat er wordt gebruikt. In alle uitvoe-
ringen is standaard het financiéle pakket opgenomen met de debiteuren- en crediteurensubadmi-
nistratie.

1.4 Verwerkingsmethoden

Er zijn diverse mogelijkheden om de ingevoerde gegevens in de administratie te verwerken. De be-
kendste hiervan zijn batchverwerking en directe ofwel realtimeverwerking.

Batchverwerking

Bij batchverwerking worden de ingevoerde gegevens eerst verzameld in een batchbestand. Na de

invoer wordt een invoerverslag uitgedraaid, dat moet worden gecontroleerd en geaccordeerd door

de functionaris die heeft ingevoerd en ook door zijn of haar leidinggevende. Meestal worden op een

vast tijdstip van de dag de gegevens in de batchbestanden doorgeboekt in de administratie.

Voordelen:

e Het doorboeken van de ingevoerde gegevens kan plaatsvinden op een moment dat er weinig be-
roep wordt gedaan op de computercapaciteit, bijvoorbeeld ’s nachts.

e Eris door de geparafeerde invoerverslagen sprake van een goede audittrail (= controlespoor). Bij
eventuele fouten in de administratie kan aan de hand van de invoerverslagen worden vastgesteld
wie er verantwoordelijk is voor de fout.

Nadeel:

e De administratie is niet op elk moment van de dag helemaal bij. De gegevens die op het scherm
of op een afdruk zichtbaar zijn, geven de stand weer direct na de laatste batchverwerking en niet
de actuele stand.

Directe of realtimeverwerking

Tegenover batchverwerking staat directe verwerking van de administratieve gegevens. Elke boeking
wordt direct in de administratie verwerkt. AccountView maakt gebruik van realtimeverwerking.
Voordeel:

e De administratie geeft altijd de actuele stand aan.

Nadelen:

e Het vaststellen van de verantwoordelijkheid bij fouten bij de invoer is moeilijker doordat de in-
voercontroles minder scherp geregeld zijn.

e Het systeem legt een groter beslag op de beschikbare computercapaciteit.

1 Theorie computerboekhouden 15



H B B Samenvatting

Computerboekhouden is niet wezenlijk verschillend van handmatig boekhouden.
De juistheid, tijdigheid en volledigheid van de invoer van de stamgegevens is van groot belang.

Binnen het boekhoudpakket worden het grootboek en de eventuele subadministraties tegelijker-
tijd bijgewerkt.

Er zijn verschillende boekhoudprogramma’s op de markt, variérend van standaardpakketten tot
maatwerk.

De gehanteerde verwerkingsmethoden liggen tussen batchverwerking en realtimeverwerking.

16 1 Werken met AccountView
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